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У даних методичних вказівках подається методологія виконання дипломних проектів. Наведено загальні методичні вказівки щодо змісту та оформлення проектів.
Навчання студентів спеціальності 7.000003 „Управління проектами” завершується дипломним проектом, який студент виконує самостійно за індивідуальними завданнями. При цьому студент повинен показати своє уміння самостійно вирішувати завдання в області проектування, користуватись науково-технічною літературою, математичними методами, обчислювальною технікою.
Основне завдання дипломного проектування - виконання повного аналізу проблемної ситуації та розробка проекту для її вирішення. Одночасно переслідується й навчальна мета, що полягає в систематизації, закріпленні та розширенні теоретичних та практичних знань студента, більш глибокому вивченні спеціального розділу окремих дисциплін.
До дипломного проектування студенти допускаються лише після успішного завершення теоретичного курсу навчання, здачі іспитів і диференційованого заліку з науково-дослідної та виробничої практики.
Для контролю виконання дипломного проекту, вирішення організаційних питань і надання допомоги у вигляді консультацій з кожного дипломного проекту призначаються керівник проекту та консультанти з окремих розділів. Керівник проекту призначається наказом ректора академії з числа викладачів випускаючої кафедри.
Консультанти визначають обсяг і зміст відповідних розділів проекту, дають консультації з цих розділів і визначають обсяг їхнього виконання. Керівники проектів, призначені від базових підприємств, підтримують безперервний зв'язок з випускаючою кафедрою і керуються цими методичними вказівками.
Керівник проекту і студент відповідно до затвердженої теми визначають обсяги і зміст дипломного проекту й окремих його розділів, оформляють індивідуальне завдання на дипломний проект, складають графік його виконання. У процесі проектування керівник дає консультації з усіх розділів проекту, здійснює контроль ходу виконання завдання, визначає ступінь готовності дипломника до захисту проекту, подає державній комісії свій висновок про якість.
Консультантами з окремих розділів проекту (охорона праці) призначаються викладачі від провідних кафедр.
Консультації в цілому з проекту й окремих його розділів ставлять цілі:
- дати необхідну спрямованість дипломному проекту;
- допомогти дипломнику в роз'ясненні окремих складних питань, виборі
оптимального рішення, проведенні системного аналізу техніко-економічних обґрунтувань прийнятого рішення, у підборі літературних джерел;
- стимулювати самостійну творчу роботу дипломника.
Консультації не повинні перетворюватися в репетиторство, у забезпечення студентів розрахунковими матеріалами або конструкторською документацією.
Консультації з дипломного проектування регламентуються розкладом так, щоб студент-дипломник знав, де й у який час він може одержати консультацію.
Проект вважається виконаним, коли пояснювальна записка і весь графічний матеріал оформлені відповідно до вимог діючих стандартів.



































РОЗДІЛ1.  ЖИТТЄВИЙ ЦИКЛ ПРОЕКТУ „ДИПЛОМНЕ 
ПРОЕКТУВАННЯ”

Життєвий цикл проекту розроблений відповідно до стандартів IPMA (Intemational Project Management Association), які пропонують розбивку проекту на наступні складові фази: концепція, розробка, реалізація, завершення. Фази проекту – це набір логічно пов'язаних робіт проекту, у процесі завершення яких досягається результат дипломного проектування. При цьому фази проекту можна виконувати за сумісною схемою: послідовно-паралельно.




Фаза 1. Організація практики (концепція дипломного проекту)
Операція 1.1. Встановлення договірних відносин з підприємствами, організаціями та установами з приводу представлення місць для проходження практики студентів кафедри.
 Операція 1.2. Проведення загальних зборів студентів кафедри з метою ознайомлення їх з:
-	цілями й завданнями комплексної практики з фаху та переддипломної практики;
-	етапами їх проходження;
-	вимогами до студентів з боку баз практики й керівництва Академії.  
Розподіл студентів за базами практик відбувається з урахуванням можливостей і вимог конкретних організацій до рівня підготовки студентів (знання іноземної мови, вміння працювати на комп'ютері, психологічний стан та вміння адекватно оцінювати ситуацію, що склалася, тощо), а також при наявності можливості, з урахуванням власного бажання студента. 
Операція 1.3. Оголошення списку розподілу студентів за базами практик і закріплення наукових керівників від кафедри за місяць до початку практики.
 Операція 1.4. Остаточне узгодження проекту наказу декана факультету менеджменту про проведення виробничої практики відбувається на раді факультету. Наказ про проведення переддипломної практики з розподілом студентів за базами практики й закріпленням наукових керівників від кафедр факультету затверджується за 10 днів до її початку.
Операція 1.5.  Після затвердження наказу протягом 7-8  днів студенти повинні зв’язатися з організаціями, що є їхніми базами практики, щоб познайомитися з керівником, якого виділила дана організація, і у разі необхідності подати документи, що вимагаються. 
Операція 1.6. Складання заяви на обрання теми дипломного проекту. (див. додаток А.) На цьому етапі студенти здійснюють вибір теми дипломної роботи й узгоджують її зі своїм науковим керівником, який призначається керівником практики. 
Операція 1.7. Розробка концепції написання дипломного проекту. Науковий керівник затверджує завдання для студента під час проходження практики. У період проходження практики здійснюється формування практичних баз даних, які можуть бути використані при написанні диплому. Далі разом зі своїм керівником студент розробляє план підготовки дипломної роботи, в якому передбачаються строки представлення науковому керівнику окремих глав роботи і всієї роботи в цілому. 
Фаза 1.1. Науково-дослідницька практика (тривалість 4 тижні).
Операція 1.1.1 вивчення  організаційно-правової форми й структури керування компанією, у яку студент направлений на практику;
Операція 1.1.2 ознайомлення зі стилем керування й особливостями організації фінансової діяльності компанії;
Операція 1.1.3 освоєння прийомів менеджменту, використовуваних кваліфікованими фахівцями на практиці;
Операція 1.1.4 консультації у наукового керівника дипломної роботи з проблем її написання;
Операція 1.1.5 звіт про проходження науково-дослідної практики 
Фаза 1.2. Виробнича практика (тривалість 4 тижні).
Операція 1.2.1 ідентифікація проблем компанії й вивчення можливостей їхнього рішення в дипломному проекті;
Операція 1.2.2 консультації у наукового керівника дипломної роботи з проблем її написання; 
Операція 1.2.3 звіт про проходження виробничої практики.
Операція 1.8. Одержання характеристики від керівництва організації - бази практики за період проходження переддипломної практики, підписану керівником організації й завірену печаткою, для подання її на кафедру. Вимоги до написання характеристики див. додаток Б).
Операція 1.9. Захист звітів з практики. Після захисту керівник виставляє оцінки, що відображають як якість поданих звітів, так і рівень підготовки студента до професійної діяльності.  
Фаза 2. Розробка дипломного проекту (тривалість 8 тижнів)
Операція 2.1. Затвердження завдання дипломного проекту (Додаток).
Операція 2.2. Вивчення літературних джерел стосовно проблематики проектування.
Фаза 2.1.Написання розділів
Операція 2.1.1 Написання розділу 1.
Операція 2.1.2 Написання розділу 2.
Операція 2.1.3 Написання розділу 3.
Операція 2.1.4 Оформлення анотації, вступу, висновків, списку літератури і додатків.
Операція 2.1.5 Оформлення матеріалів презентації.
Операція 2.1.6 Консультації у наукового керівника дипломної роботи. Контроль ходу робіт передбачає, що всі роботи й управлінські дії виконуються згідно з планом проекту. Всі незаплановані, але виконані роботи трактуються як відхилення від плану проекту або як реакція на виниклі відхилення. При виникненні таких відхилень необхідно невідкладно інформувати наукового керівника для ліквідації кризових наслідків.
Фаза 3. Захист дипломного проекту
Операція 3.1. Подання дипломного проекту на  кафедру для отримання рецензії.
Операція 3.2. Підготовка доповіді на ДЕК (тривалість доповіді 10 хвилин). 
Операція 3.3. Попередній захист на кафедрі.
 Операція 3.4. Визначення дати захисту дипломного проекту.
Операція 3.5. Підготовка демонстраційного матеріалу на ДЕК (3 примірники).
Операція 3.6. Захист дипломного проекту на ДЕК.
Фаза 4. Завершення проекту „Дипломне проектування”
Операція 4.1. Підготовка пакету документів для здачі на кафедру. До пакету входять: 
1. Заява на обрання теми дипломного проекту.



















РОЗДІЛ 2. ЗМІСТ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТУ

Дипломний проект включає в себе розрахунково-пояснювальну записку й графічні матеріали. Обов’язкові складові розрахунково-пояснювальної записки: 
- титульний аркуш;




- аналітична частина (Розділ 1);
-проектна частина (Розділ 2);






Титульний аркуш є першою сторінкою роботи і містить дані про виконавця та наукового керівника, найменування теми дослідження, допуск завідувача кафедри до захисту. Форма складання титульного аркуша наведена в додатку В.

2.2.Завдання на дипломне проектування




- актуальність, мету, завдання роботи, використану методику дослідження;
- загальну характеристику роботи (структура, обсяг, кількість схем, таблиць, використаних наукових джерел тощо).
У кінці анотації подається набір ключових слів (сталих термінологічних словосполучень), що вживаються у дипломному проекті й визначають її тематику. Ключові слова подають у називному відмінку, друкують у рядок, через кому. Текст анотації має бути лаконічним і відображати основний зміст роботи.

2.4. Зміст
Зміст включає розгорнутий перелік розділів, параграфів і пунктів тексту дипломного проекту із зазначенням номерів сторінок за текстом.  

2.5. Вступ
У вступі обґрунтовують актуальність обраної теми, мету i зміст поставлених завдань, формулюють об’єкт i предмет дослідження, вказують обраний метод (або методи) дослідження. Вступ становить 4-6 стopiнок рукописного тексту.

2.6. Аналітична частина роботи (Розділ 1)
Написання проекту - велика робота. Задуманий опис є досить об’ємним документом, тому багато подробиць вдається установити тільки безпосередньо перед початком реалізації проекту.
Аналітична частина містить наступні елементи:
1.	Характеристика об’єкта дослідження.
2.	Опис існуючої невирішеної потреби суспільства або проблеми, яка  спричинилася до реалізації даного проекту:
	аналіз літературних джерел за темою дипломного проекту;
	чітке визначення цілі, яку треба досягти в результаті реалізації проекту;
	назва проекту, що дозволяє однозначну його ідентифікацію;
	точно визначені часові рамки;
	визначення конкретної групи користувачів проекту;
	вимірні, визначені результати (наслідки) проекту;
	одна відповідальна особа – координатор проекту.
 
1. Характеристика об’єкта дослідження
При складанні характеристики об’єкта дослідження необхідно подати такі відомості про нього: повне найменування; форма власності; призначення; підпорядкованість; місце розташування; організаційна структура, склад основних підрозділів і виконавців та їхні функції.
У процесі проходження практики для цього розділу необхідно зібрати інформацію за попередні 3-5 років. Ці дані використовують для характеристики об’єкта дослідження в динаміці з обґрунтуванням причин змін, а також для експериментальних досліджень і прогнозування.

2. Опис існуючої невирішеної потреби або проблеми суспільства, яка є причиною реалізації даного проекту
Опрацюванню проекту завжди повинен передувати короткий опис існуючої проблеми або потреби. У цьому місці потрібно на деякий час забути про те, що хочемо зробити. Треба відповісти на запитання: чому ми беремося за це? Чому вважаємо, що це потрібно зробити? Що сьогодні не так? Чого не вистачає людям?
Якщо ми не зможемо окреслити конкретну потребу, яку хочемо вирішити, то абсолютно не варто реалізовувати наступні етапи праці над проектом. Якщо ми не можемо чітко окреслити потребу реалізації проекту, це може мати одну з двох причин:
• або ми ще недостатньо добре зорієнтовані в справах, тоді потрібно зібрати додаткові дані, краще продумати ситуацію, провести додатковий глибший і ширший аналіз від попередніх;
• або, можливо, немає жодної суспільної потреби, тоді недоцільно братися ні за який проект в даній справі.
Невирішену потребу групи громадян, яку ми помітили, можемо записувати у формі, подібній до нижче поданої:
“Кожного дня в центрі нашого міста приблизно 4000 водіїв мають проблеми з паркуванням автомобіля[...]”
“Мешканці мікрорайону Озерний, які доїжджають до правобережної частини міста (проїжджають 11200 переїздів у двох напрямах на протязі одного дня), мусять їхати об’їзною дорогою, що збільшує час проїзду в середньому на 25 хв. [...]”
Невирішені протягом довгого часу потреби перетворюються в суспільні проблеми. Рішення про реалізацію проекту приймається саме для розв’язання цих проблем.
Однак, часом проблеми відносяться до справ, про які мешканці взагалі не згадують – або не мають звички користуватися даними послугами, або взагалі не знають про їх існування.
“Проблемою нашого міста є відсутність впливу батьків на кількість і рівень послуг в сфері освіти в громадських школах: школи не відносяться до батьків, як до клієнтів[...]”
Описуючи проблему, не пишемо про те, як хочемо її розв’язати. Не пишемо: Проблемою є те, що потрібно збудувати міст”. Пишемо: “Проблемою є те, що громадяни не мають доступу на іншу сторону ріки”. Як ми розв’яжемо цю проблему: чи збудуємо міст, чи організуємо переправу поромом, чи перенесемо послуги, що є предметом зацікавлення наших громадян на наш берег ріки – це вирішать наступні розділи проекту.
Підсумовуємо сказане вище: коли описуємо проблему, відповідаємо на запитання про причину написання проекту – навіщо цей проект потрібний?
Аналіз літературних джерел за темою дипломного проекту
 У цій частині робиться огляд літературних джерел з приводу вирішення подібних проблем. Розробляється теоретична база написання дипломного проекту, де аналізуються погляди і досвід науковців і практиків з приводу вирішення проблем в досліджуваній сфері.
Ціль проекту
Реалізація проекту завжди має на меті осягнення якоїсь конкретної цілі. Захід, який не має однозначно визначеної цілі, не може бути проектом, навіть якщо має всі інші риси проекту. Часом має місце така ситуація, що осягнення якоїсь зі стратегічних цілей планується шляхом реалізації не одного, а декількох почергово реалізованих проектів. Тоді ціль проекту є частковою по відношенню до стратегічної цілі.
У багатьох проектах можуть мати місце часткові цілі, етапні цілі й додаткові цілі. Як головну ціль, розуміємо таку, для якої власне реалізуємо даний проект (те, що хочемо отримати в результаті реалізації даного проекту). Інші цілі (додаткові, етапні) – це все, що отримуємо по дорозі, те, що є додатковою цінністю даного проекту.
Деякі проекти повністю мають характер технічно-підготовчих. Їх ціллю не є отримання результату самого по собі, але створення умов для такого результату в майбутньому (в наступних проектах, що будуть логічним продовженням даного проекту). Якщо ціллю проекту є, наприклад, “організація мережі інституціональної співпраці служб і організацій, що протидіють насиллю”, то потрібно розуміти факт, що створення самої мережі не є метою, на яку варто видавати громадські гроші. Це тільки протидія насиллю – вона буде кращою, завдяки мережі. У рамках проекту така ціль не буде досягнута, бо проект завершується після організації мережі.
При формулюванні цілі треба розрізняти технічну і бізнес-ціль.
Під технічною, продуктовою метою проекту розуміється безпосередній результат проекту. У більшості випадків, цей результат є матеріальним об'єктом (будинок, устаткування, виконана робота) або супроводжується матеріальними об'єктами. Наприклад, при проведенні НДР результатом може бути нематеріальний актив, при цьому створення цього активу супроводжується появою матеріальних креслень або макетних зразків. При виконанні консалтингових проектів результатом буде поява звіту, рекомендацій і т.д.
Як технічна мета слід дати опис активу (продукту проекту), що вийде після виконання проекту.
Під бізнес-метою розуміється вигода для компанії від виникнення продукту проекту.
Якщо проект є замовленням для зовнішнього інвестора (покупця, замовника), то вигодою буде планований прибуток. У цьому випадку в якості бізнес-мети варто вказати: “компанія дістане прибуток у розмірі __ гривень”.
Якщо результатом проекту буде створення активу, що не передбачається до реалізації безпосередньо в ході проекту, то як вигода для компанії й залежно від виду активу може бути зазначено:
ринкова й балансова вартість активу (якщо актив може бути, хоча б теоретично, продані, наприклад, окремий будинок або патент);
прибуток від використання активу, приклади:
прибуток від здачі в оренду активу за період строку використання;
економія витрат від використання знову встановленого встаткування;
збільшення виторгу й відповідне збільшення прибутку від випуску нових товарів;
підвищення престижу, рейтингу компанії;
підвищення компетенції персоналу для проектів навчання (можна зрівняти витрати на навчання із залученням і адаптацією нового персоналу);
підвищення керованості компанією для організаційних проектів;
зниження витрат при проектах оптимізації функціональної структури компанії;
підвищення ефективності діяльності за рахунок впровадження нових інформаційних систем.
Треба прагнути до того, щоб бізнес-ціль була сформульована в грошовому вираженні. Якщо це зробити важко, то варто давати кількісні характеристики. Наприклад, у проектах з керування документообігом можна дати такі показники: час обробки документа скоротиться з ** числа до ** відсоток загублених документів зменшиться з ** до **. В організаційних проектах можна вказати такі параметри: час обробки замовлення зменшиться з ** до **, час одержання інформації зменшиться з ** до **.
Назва проекту
Кожен проект повинен мати добре продуманий заголовок, власну назву. Назва – це не тільки технічний елемент, напис на обкладинці. Назва – це суттєва частина проекту, важлива при його ідентифікації і промоції.
Назва проекту може не співпадати з назвою дипломного проекту та відображає саму сутність розробленого студентом проекту.
Відповідна назва проекту покращує спілкування (комунікацію) між колективом, що реалізує проект, і оточенням: клієнтами, партнерами, громадською думкою і ЗМІ. Назва поганої якості може суттєво цю комунікацію ускладнити, а в деяких випадках навіть зробити неможливою. Наведемо назву проекту: “Скеровані дії на розвиток людських засобів і удосконалення кадрів, які відповідальні за програмування і введення дій, що мають на меті реалізацію стратегії розвитку в окремих 16 областях”.
У чому полягає цей проект? На підставі назви – зовсім невідомо. До кого направлений? Також не маємо поняття. Якщо з’ясуємо, що йдеться в ньому (хоча не випливало це з назви) про “навчання тренерів, які потім підготують кадри до роботи над обласними стратегіями”, то таке формулювання, хоча вже і зрозуміле, також не підходить як назва, бо є занадто довге і через це важке для запам’ятовування.
Придумаймо, зрештою, цьому проектові якусь нову назву. Нехай, наприклад, буде: “Тренери для регіональних стратегій”. У цьому місці можна додати практичне зауваження – назва повинна складатися з одного, двох, максимум трьох словосполучень. Якщо необхідною є друга назва, це можна зробити одним з двох нижчеподаних способів:
Перший спосіб – спробувати відредагувати назву так, щоби абревіатура була характеризуючим (найкраще – зі значенням) скороченням. Приклад: USAID – це абревіатура назви “United States Agency for International Development” (Агентство США у справах міжнародного розвитку); назву спеціально відредаговано так, щоб її можна було прочитати як „US AID”,
Другий спосіб – надати проектові коротку назву і трошки довший підзаголовок, який буде описувати проект тільки тоді, коли це буде справді необхідно. Приклади: „КОЛУМБУС. Програма боротьби з безробіттям серед випускників вищих шкіл”, “Програма ДЗВІНОК; Не проспати зустріч з ЄС”.
Суттю якісної назви є її маркетингова вартість. Назва повинна викликати позитивні асоціації і триматися в пам’яті. Особливо важливим це правило є під час підготовки проектів на грантові конкурси.


Точно визначені часові рамки
Цей пункт не вимагає великого пояснення. Має бути конкретно визначено, коли проект починається, а коли завершується. Немає чогось такого, як “проекти неперервні” або “проекти з еластичним часом реалізації”. Має бути конкретний термін початку і закінчення. Якщо завдання має характер неперервний, то або не підходить до реалізації як проект, або треба його розбити на самостійні (наприклад, річні) етапи і поставитися до кожного з них як до річного проекту.
Але тоді кожний етап мусить мати індивідуальні властивості проекту: визначена ціль, закладені результати і т.п.. Навіть проблема може змінюватися для чергових етапів, бо все таки в міру реалізації чергових проектів внутрішня ситуація буде змінюватися.
Визначення конкретної групи користувачів проекту 
Ті, для кого робимо проект, - це бенефіціанти. Це ті, хто ним користуватиметься. Якщо ми не в змозі однозначно стверджувати, для кого це робимо, немає проекту. Бенефіціанти повинні бути вказані в якісний і кількісний спосіб (не тільки яка то група, а також  кількість).
У деяких проектах може бути цілеспрямований поділ на безпосередніх і проміжних бенефіціантів. У поданому попередньо проекті: “Тренери для обласних стратегій” безпосередніми бенефіціантами були, напевно, десятки тренерів, але проміжними бенефіціантами - додатково кількасот працівників, що займалися стратегічним плануванням в обласних сеймах (до речі кажучи: правда, наскільки зручніше застосовувати нову назву проекту)?
Крім того, що вказати бенефіціантів, необхідно ще й довести, що потребують вони саме такого проекту, що планові результати дадуть відповідь на потреби саме тієї групи.
Результати
Кожний проект мусить передбачити вимірні і наперед заплановані результати. У проекті має бути записано, якого конкретно результату буде досягнуто. Запис результату є підставою для оцінювання результативності програми. Програма результативна на 100%, то така програма, в якій закладений результат, досягнуто повністю.
Основним тут є поняття вимірності результату. Вимірним є такий результат, для якого вказали одиницю вимірювання (вказали, що будемо вимірювати) і визначили міру (подали, скільки повинен скласти результат вимірності). Розгляньмо наступні записи результатів певного проекту:
• “Результатом проекту буде створення нових робочих місць”: то не є вимірний результат, коли справді вказано одиницю вимірювання (вимірювати будемо кількість місць), але не вказано міри (невідомо, скільки тих місць повинно бути створено).
• “Результатом проекту буде покращення ситуації на ринку праці на 5%”: то також не є вимірний результат; запис вказує міру 5%, але не вказує конкретно одиниць вимірювання (мірника) (невідомо, що міряти, що має покращитись на 5%: число нових фірм? число робочих місць? норма безробіття?).
• “Результатом проекту буде створення щонайменше 300 робочих місць”, то результат вимірний, де запис одночасно вказує і одиницю вимірювання (число місць праці), і міру (щонайменше 300 місць ).
Результати не слід плутати з цілями проекту. Часто маємо мимоволі схильність вважати, що то є те ж саме, але з іншого підходу. Якщо ціль проекту є “впровадження системи селективного збирання відходів”, то результатом буде...саме впровадження системи селективного збирання відходів. Тим часом, це не так. Ціль може бути: ”впровадження системи ...”, але результати проекту будуть (як приклад) наступними:
• буде впроваджено мотиваційну, різну систему оплати за відбір відходів, розділених і нерозділених;
• щонайменше 90% домашніх господарств і щонайменше 96% фірм будуть охоплені інформаційною акцією;
• щонайменше 70% домашнім господарствам шість разів будуть вручені кольорові мішки на відходи в межах керування системою;
• по закінченні проекту 80% фірм буде в більшій чи меншій мірі розділяти відходи;
• в час закінчення проекту (через 2 роки) щонайменше 25% маси відходів буде потрапляти на склад у розділеному вигляді. З цього для алюмінієвих баків показник буде становити 40%.
Ціль може бути описана дещо загально і більш ідеально. Результатів загалом багато, а кожний має бути конкретним, одночасно вимірним.
Останнім часом у проектах впроваджуються поділи ефектів проекту на: продукти, результати і впливи, одночасно стосуються оцінки проектів часткові показники продукту, результату і впливу, додаючи ще четвертий показник: показник вкладу.
• Вклад (input) – це, просто кажучи, затрати на проект, самі не є ефектом проекту, але будуть становити фон ставлення до оцінки ефектів проекту;
• продукт (output) – це все те, що зроблено в межах проекту, наприклад: організація навчання для безробітних;
• результат (result) – це безпосередній наслідок для бенефіціантів зі створеного нашого продукту, до користі, отриманої ними безпосередньо в ході і відразу по закінченні проекту, наприклад: безробітні здобули додаткові знання завдяки перепідготовці;
• вплив (impact) – це посередній ефект в перспективі, що виникає з впливу нашого проекту на оточення, то суттєва зміна на краще, до якої спричинилися ми. Наприклад, отримання на протязі року 5 робочих місць, завдяки додатковим знанням.




Принциповим для всіх проектів є одноособове керівництво. Проект має завжди координатора (іншими словами - менеджера проекту): призначену конкретну фізичну особу, яка особисто керує проектом і несе відповідальність за весь проект. Координатор має також, як правило, суттєву участь в авторстві проекту. Неможливо встановити, що, наприклад, “координатором проекту є Начальник 13-го відділу”. Зміниться особа начальника відділу, то що тоді? Координатором не є даний службовець у структурі нашої установи, але дана фізична особа, Петро Максименко, незалежно від того, яку посаду в даний час займає чи втрачає. Таким чином, в цьому пункті обґрунтовується обрання кандидатури на посаду координатора.

2.7. Проектна частина (Розділ 2)
Методологія написання проектів завжди подібна. Хто раз навчиться її використовувати, той потім зможе використати її у різноманітних випадках. Отже, потрібно цю методологію добре зрозуміти. Для складання Плану проекту можна скористатись контрольним списком розробки.





4.	Проектні етапи. Ієрархічна декомпозиція робіт.
5.	Детальний календарний план. 
6.	Вимоги до взаємодії підрозділів компанії. 














Наводиться перелік і стисла характеристика документів, на яких базується система управління проектами на об’єкті дослідження. При відсутності таких документів необхідно розробити такі стандарти й оформити їх як додатки до пояснювальної записки:
- стандарт „Загальні положення системи управління проектами в компанії”, який ставить за мету створення єдиних правил виконання проектів в компанії, спрямованих на підвищення проектних результатів;
-  стандарт „Глосарій управління проектами”, який ставить за мету фіксацію єдиних трактувань термінів з управління проектами в компанії. 

2. Обмеження проекту
Обмеженнями називаються умови для проекту, які задаються керівництвом компанії й надалі не обговорюються.
Приклад: виконати проект при заданому кошторисі, у заданий строк і т.д. Обмеження можуть встановлюватися ще до відкриття проекту. У кожному разі, обмеження виникають на стартовому етапі проекту. Документування обмежень необхідно, щоб у процесі трансформацій Плану проекту обмеження були безумовно виконані.

3. Ресурси проекту 
Правила заповнення цього пункту наведені в табл. 1.
Таблиця 1.- Ресурси проекту
вимоги поперсоналу	кількість працівників компанії, які повинні бути прямо задіяні в проекті, за винятком, працівників, які будуть брати участь у проекті побічно, у силу службових обов'язків
фінансовівимоги	розмір фінансових коштів, які компанія затратить у процесі виконання проекту, і строк, протягом якого  вони витрачатимуться
ресурси, що не належать компанії	у якості таких ресурсів можуть бути: позикові кошти, кошти сумісного інвестування і їхній розмір, майно, залучений персонал, технічні ресурси й т.д.
інші ресурси	залежно від специфіки проекту

4. Проектні етапи. Ієрархічна декомпозиція робіт
Відповідно до Базового життєвого циклу проекту розробити життєвий цикл проекту (сукупність управлінських і технічних етапів). Розробити ієрархічну декомпозицію робіт зі створення продукту проекту. Розробити ієрархічну декомпозицію управлінських заходів. (Управлінські заходи повинні відповідати життєвому циклу проекту й декомпозиції робіт зі створення продукту проекту).
При розробці життєвого циклу слід прагнути до мінімізації проектних етапів. Кожний етап повинен відповідати такій групі робіт, що характеризуються єдністю складу команди, складу контрагентів і завершуються об'єктивно істотним результатом, що якісно відрізняється від результатів інших етапів. Приміром, у будівельних проектах можна виділити технічні етапи: (1) оформлення майнових відносин. (2) розробка, узгодження і твердження будівельної документації, (3) виконання будівельно-монтажних робіт. Відповідно до технічним етапам можна ввести й управлінські етапи.
У кожному разі, при використанні паралельного виконання робіт варто враховувати всі пов'язані із цим ризики, наприклад, перевантаження персоналу, зривши координації між контрагентами й т.д.
Варто також мати на увазі, що кожний проектний етап повинен завершуватися відповідною ключовою календарною подією, за появу якого проектна команда буде нести відповідальність.
Ієрархічна декомпозиція робіт є переліком всіх робіт і управлінських заходів щодо проекту, складеним в ієрархічному виді. Ієрархічність означає, що робота одного рівня розкладається на тридцятимільйонні роботи наступного, більш низького рівня (один цикл декомпозиції). 
У свою чергу, отримані компоненти піддаються наступному циклу декомпозиції. Перевагою ієрархічного списку в порівнянні з простим лінійним списком є зниження ймовірності втратити при складанні списку якоїсь роботи.
Відповідно до Базового життєвого циклу верхня частина ієрархічного проекту однакова для всіх проектів у компанії (див. табл. 2).













У табл. 1 подані три рівні. Перший і другий рівень незмінні. На третьому рівні вписуються всі проектні етапи. Наступні рівні декомпозиції заповнюються за розсудом проектної команди. Як елементи декомпозиції використовуються роботи або заходи, що характеризуються хоча б одним з наступних ознак:
робота/захід має тривалість понад 0,2-1% від передбачуваного строку проекту;
при виконанні роботи/заходу будуть зроблені фінансові витрати або відбудуться інші фінансові потоки;
робота/захід має коротку тривалість (подія) і нульові фінансові потоки, але подія має критичну важливість для продовження проекту.
Остання умова є досить важливою. Приклад критичної події: одержання дозволу на виконання будівельних робіт.
Без дозволу проект може зупиниться. Зворотний приклад: непідписання акту виконаних робіт має негативний характер, але навряд чи зупинить виконання проекту в цілому. Перша подія включається в ієрархічний перелік, а друга - ні.
Необхідно також звернути увагу на обов'язковість ієрархічного кодування робіт.
5. Детальний календарний план. 
Календарний план складається на основі ієрархічної декомпозиції робіт. Не допускається включення в календарний план робіт або заходів, не включених в ієрархічний перелік. Якщо в процесі складання календарного плану виникає необхідність у нових елементах, треба вернутися до стадії розробки ієрархічного переліку, тому що вставка навіть одного нового елемента в ієрархічний список може зажадати перебудови всього списку (структури рівнів).
У найпростішому варіанті календарний план складається у вигляді таблиці, що повторює вид ієрархічної декомпозиції робіт, див. табл.3.

Таблиця 3. - Форма календарного плану











Календарний план складають у два етапи.
Перший етап. Визначення тривалості кожного елемента декомпозиції. Тривалість можна встановлювати: за зразком, за довідниками, на основі експертних оцінок. Рекомендується документувати джерело визначення тривалості елементів.
Другий етап. Визначення послідовності елементів. Передусім є можливі чотири звіти (повідомлення) між завданнями А і Б, і полягають у тому, що якісь терміни, що стосуються завдання Б, залежать від того, що відбувається з завданням А.
1. FS (Finish-to-start - закінчити, або розпочати): завдання Б розпочнеться тільки тоді, коли закінчиться завдання А. Приклад: прибирання залу (завдання Б) може розпочатися тільки, коли закінчиться урочиста частина розпочатого конкурсу (завдання А), тривалість якого до певної міри еластична.
2. SS (Start-to-start – розпочни аби почати): завдання Б розпочнеться тільки тоді, коли розпочнеться завдання А. Приклад: складання документації фотографічної (завдання Б) може розпочатися тільки тоді, коли розпочнуться навчання в формі роботи над чимось інтерактивним (завдання А), яке має бути предметом тієї документації.
3. FF (Finish-to-finish – закінчиш аби закінчити): завдання Б закінчиться тільки тоді, коли закінчиться завдання А. Приклад: Утримання в стані готовності пункту першої допомоги (завдання Б) може закінчитися тільки тоді, коли закінчиться організований вихід публіки з амфітеатру (завданняА).
4. SF (Start-to-finish- розпочни, щоби закінчити): завдання Б закінчиться тільки тоді, коли розпочнеться завдання А. Приклад: завдання Б закінчиться тільки тоді, коли розпочнеться завдання А. Приклад: робота тимчасового пункту порад для жертв насилля в родині (завдання Б) закінчиться тільки тоді, коли розпочне діяльність постійний осередок „Pomocna Dlon” (завдання А), який перебере на себе завдання дорадчого пункту.
Студент самостійно вибирає інструмент для розрахунку календарного плану: таблиця MS Excel, MS Project, Spider Project або інші.
Після розрахунку календарного плану в нього додатково необхідно включити резерви для компенсації наслідків непередбачених подій. Календарні резерви включаються в календарний план у вигляді віртуальних робіт - кожному резерву відповідає рядок у календарному плані, хоча цей рядок не відповідає якимсь реальним роботам.
На закінчення необхідно розрахувати дати ключових календарних подій, які будуть включені до складу ключових показників Плану проекту. Ключові події включаються в календарний план, незалежно від їхньої присутності в ієрархічному переліку робіт.
До ключових календарних подій, насамперед, відносяться:
завершення проектних етапів;
дати запланованого перегляду Плану проекту (наприклад, у зв'язку з уточненням Вимог замовника).
На додаток до них, до числа ключових подій можуть бути віднесені: підписання важливих угод, приймання істотних результатів робіт і т.п.
Виходячи з необхідності підтримки проектного ритму рекомендується, щоб у довгострокових проектах щільність ключових подій становила не менш 1 події на 2-3 календарних місяця. Якщо тривалість проектних етапів перевищує 3-4 місяця, варто уважно проаналізувати характер етапу й серед подій етапу виділити найбільш важливе. Звичайно, такою подією можна вважати проведення концептуальної наради або завершення робіт із замкнутої підсистеми продукту проекту.
6. Вимоги до взаємодії підрозділів компанії 
Заповнення даного пункту й включення його в число ключових показників необхідно для усунення можливих наступних конфліктів між проектною командою і підрозділами компанії.
Рекомендується, незалежно від наявності постійних обов'язків підрозділів компанії, перелічити в даному пункті всі підрозділи, що беруть участь, і їхні обов'язки.
7. Порядок контролю виконання проекту 
Можливі два варіанти: (1) контроль виконується відповідно до Базового контрольного списку; (2) при іншому способі контролю дається детальний опис контролю проекту.
8. Припущення 
Вказуються прийняті при аналізі й розрахунках припущення: розцінки становлять прийняту величину, строки робіт оцінені на підставі таких критеріїв, ранжирування якості продукту. Одночасно вказується джерело допущень: експертна оцінка, відомості з відкритої літератури, на базі попередніх проектів і т.д.
Необхідність прямого документування припущень необхідна для виключення потенційної помилки - при трансформації Плану проекту припущення можуть перетворитися з можливих умов у реально існуючі умови.
9. Управління ризиками проекту
Розробка даного пункту виробляється в три етапи:
1.	Складання переліку ризиків.
2.	Ранжирування ризиків.
3.	Розробка заходів із запобігання ризиків і заходів з ліквідації наслідків ризиків.
На першому етапі варто використовувати знання членів проектної команди, зразки аналізу ризиків інших проектів, наявну інформацію в літературі. Доцільно провести мозковий штурм проектної команди для складання переліку ризиків. У число ризиків проекту треба включати як ризики, типові для всіх проектів, так і ризики, специфічні для даного проекту.
До числа типових ризиків відносяться: помилки в Плані проекту, зриви календарного плану проекту, невиконання фінансового плану, порушення контрактних зобов'язань, нездатність команди проекту управляти проектом і т.д. Особлива увага проектної команди повинне бути звернене на виявлення специфічних ризиків, тому що методи реагування на типові ризики більш-менш відомі в компанії, а методи реагування на нові ризики, відповідно, невідомі.




Ранжирування ризиків відбувається, виходячи з якісного аналізу двох основних характеристик ризиків: імовірність настання й розмір наслідків у випадку настання ризику. Імовірність настання виміряється у процентній шкалі в діапазоні від 0% (ризик ніколи не наступить) до 100% (ризик обов'язково наступить).
Оцінку наслідків ризику можна виконувати різними методами.
Рекомендується також використовувати процентну шкалу від 0% до 100%. Значення 0% означає, що вплив ризику мізерний. Значення 100% означає, що вплив ризику на строк проекту можна порівняти по величині із самим строком або вплив на кошторис проекту можна порівняти із самим кошторисом. Так, значення 5% можна трактувати, що коли ризик виникне, то для ліквідації його наслідків необхідно збільшити витрати на 5% або строк проекту збільшиться на 5%.
Для ранжирування ризиків використовується форма, показана в табл. 4.
Таблиця 4. - Форма ранжирування ризиків




Ранжирування ризиків відбувається за кроками:
у довільному порядку в таблицю вписують всі ризики;
виходячи з якісних уявлень, для кожного ризику вказують його ймовірність настання і оцінка наслідків (процентні значення можна давати із кроком 10%);
в останній стовпчик таблиці вноситься добуток імовірності настання на оцінки наслідків;
виконують сортування таблиці за величиною кількісного рангу, так щоб на верхньому рядку опинився ризик з найбільшим кількісним рангом;
всі ризики розподіляють за трьома групами: верхнім записам привласнюється ранг значний, нижній групі - незначний, а середня група записів одержує ранг помірний (установлення границі між групами на розсуд проектної команди).
У якості заходів з боротьби із ризиками можуть бути використані:
прийняття ризику, зокрема для незначних ризиків (прийняття означає, що для даного ризику не застосовуються особливі захисні міри);
превентивні дії, наприклад, втрата координації між учасниками може бути відвернена ранньою участю представників контрагентів у роботі проектної команди, участю в нарадах;
залучення підрозділів компанії;
підготовка альтернативних варіантів;
створення календарних і фінансових резервів;
страхування, одержання гарантій, переклад відповідальності на контрагентів (з неминучим збільшенням витрат);
варто враховувати й варіант закриття проекту.
Зазначені вище ризики є передбаченими - вони названі, їм дані характеристики. Крім них, завжди існують непередбачені ризики. Ці ризики навіть не можуть бути названі на етапі розробки Плану проекту. Методом боротьби з непередбаченими ризиками є створення календарних і фінансових резервів. Оцінка непередбачених ризиків і необхідних резервів виробляється проектною командою виходячи з її загальної оцінки проекту.
Після проведення аналізу ризиків, можливо, буде потрібно повернутися до стадій розробки ієрархічної декомпозиції робіт і складання календарного плану.

10. Фінансовий план
Фінансовий план складається з наступних частин: кошторис витрат, графік витрат.
Кошторис витрат розробляється на основі ієрархічної декомпозиції робіт. Не допускається включення до кошторису витрат робіт або заходів, не включених в ієрархічний перелік. Якщо в процесі розробки кошторису виникає необхідність у нових елементах, варто вернутися до стадії розробки ієрархічного переліку, тому що вставка навіть одного нового елемента в ієрархічний список може зажадати перебудови всього списку (структури рівнів).
Кошторис витрат складається у вигляді таблиці, що повторює вид ієрархічної декомпозиції робіт (див. таблицю 5).
Таблиця 5. Форма кошторису витрат











Розмір витрат кожного елемента декомпозиції можна встановлювати: за зразком, за довідниками, на основі експертних оцінок. Рекомендується документувати джерело визначення витрат на кожний елемент.
Після завершення розрахунків з ієрархічного переліку, до кошторису витрат необхідно додати резерви, підраховані в пункті “Керування ризиками в проекті”. Якщо загальний за проектом резерв розкладений на компоненти, то їх варто вставити у відповідні рівні ієрархічного переліку.
У цьому ж пункті повинні бути вказані повноваження проектної команди по використанню статей для покриття перевитрати за іншими статтями і повноваження проектної команди з використання резерву.
Додатково до кошторису проекту наводять помісячний графік руху коштів у формі табл.6.
Таблиця 6. -  Графік витрат за проектом





При необхідності, проектна команда може додатково вказати суму й строки особливо відповідальних або великих платежів.
Якщо тривалість якоїсь роботи не перевищує двох місяців, то витрати по цій роботі варто віднести до того місяця, у якому починається робота. Якщо тривалість роботи перевищує 2 місяці, то витрати варто рознести рівними частками по кожному місяці. При наявності особливо відповідальних або великих платежів (покупка великого майна, виплата значного авансу й т.п.) варто скласти додатковий список із вказівкою планованої календарної дати й суми платежу.
У випадку, якщо за характером проекту використання кошторису недоцільно, проектна команда пропонує іншу форму зі збереженням духу даного пункту: кількість показників повинно бути більше одиниці й менш ніж 15. До числа можливих форм відносяться: бюджет доходів і витрат, бюджет руху грошових коштів, розрахунки за собівартістю і ціноутворенням. 

11. Аналіз ефективності проекту
Обґрунтування й розрахунки економічної ефективності треба здійснювати, враховуючи змістовну характеристику видів ефективності: за наслідками - економічну й соціальну; за місцем отримання ефекту - локальну й народногосподарську; за метою визначення - абсолютну й порівняльну.

12. Оточення проекту
Складання переліку учасників/співучасників необхідно для складання організаційної схеми проекту. Проектна команда повинна мати на увазі, що саме учасники/співучасники є головним джерелом управлінських ризиків, а адекватність організаційної схеми є потужним превентивним інструментом. Аналіз оточення провести за формою, представленою табл.7.
Таблиця 7. - Оточення проекту 




13. Організаційна схема проекту
Організаційна схема складається в графічному виді. У кожному блоці вказується: учасник, ПІБ, або посада, або назва юридичної особи, обов'язки. Схему слід розділити на три рівні:
(1) рівень проектної команди; (2) рівень компанії; (3) рівень поза компанією.
Варто уважно поставитися до складання схеми на рівнях 2-3. У більшості випадків ці рівні не підлеглі проектній команді й тільки в Плані проекту є можливість установити обов'язки цих рівнів у частині виконання проекту.

14. Команда проекту
Заповнюється відповідно до табл.8.
Таблиця 8. - Команда проекту 




15. Комунікації  та взаємодія
Заповнюється відповідно до табл.9.
Таблиця 9. - Комунікації  та взаємодія
спосіб обміну документами з учасниками й співучасниками	[електронний, паперовий]
перелік типових проектнихдокументів	[плани, звіти, технічні завдання, креслення і т.п.]
порядок документообігу	[порядок нумерації документів, де зберігаються документи, хто веде облік і необхідну реєстрацію, спосіб пересилання]
використані електронні продукти	[MS Office, MS Project, MS Outlook і т.п.]

16. Поставки й контракти
Заповнюється відповідно до представленої табл.10. Перелік поставок і контрактів необхідний для складання Контрольного списку проекту.
Таблиця 10. - Поставки й контракти
Опис угоди[предмет, попередня сума,інші існуючі домовленості]	Тип договору[типовий, від постачальника, необхідна додаткова розробка]	Спосіб вибору контрагента [за довідкою, із списку діючих партнерів компанії, необхідно проведення конкурсу]

17. Поточне управління
Заповнюється відповідно до табл.11.
Таблиця 11. - Поточне управління
порядок видачі вказівок менеджером проекту	[на нарадах, листи, розпорядницькі документи]
тип і регулярність нарад	[штабний, оперативні, раз на тиждень і т.д.]

Продовження табл. 11
перелік стартових нарад	[на початку якого етапу, уточнення базових показників, підключення контрагентів і т.д.]
аналіз ритмічності	[наводиться експертна оцінка менеджера проекту: управлінський цикл рівномірно навантажений подіями, є окремі “мертві” періоди й т.д.]

18. Контрольний список
Контрольний список призначений для повсякденного планування роботи проектної команди. Як правило,  навіть для невеликих проектів, кількість завдань у контрольному списку проекту становить кілька сотень. Для довгострокових проектів у першій версії Плану проекту можна докладно скласти контрольний список на найближче півріччя, а на наступне півріччя включити тільки вузлові питання. Уточнення контрольного списку на наступне півріччя слід виконати не пізніше 2-3 місяців до його настання.

2.8. Висновки




РОЗДІЛ 3. ОСНОВНІ ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ДИПЛОМНИХ ПРОЕКТІВ

3.1. Загальні вимоги
Залежно від особливостей і змісту роботу складають у вигляді тексту, ілюстрацій, таблиць або їх сполучень.
Роботу оформлюють на аркушах формату А4 (210 х 297 мм). За необхід​ності допускається використання аркушів формату АЗ (297 х 420 мм).
При друкуванні роботи на комп'ютері використовують шрифт Тimes New Roman текстового редактора Word розміру 14 з полуторним міжрядковим ін​тервалом.
Текст слід друкувати, додержуючись таких розмірів берегів: верхній і нижній - не менше 20 мм, лівий - не менше 30 мм, правий - не менше 10 мм.
Абзацний відступ повинен бути однаковим упродовж усього тексту робо​ти і дорівнювати п'яти знакам.
Під час виконання роботи необхідно дотримуватись рівномірної щільнос​ті, контрастності й чіткості зображення упродовж усієї роботи. Окремі слова, формули, знаки, які вписують у надрукований текст, мають бути чорного ко​льору; щільність вписаного тексту повинна максимально наближуватись до щільності основного зображення.
Помилки, описки й графічні неточності допускається виправляти підчи​щенням або зафарбовуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого зображення машинописним способом або від руки. Виправлене повинно бути чорного кольору.
Структурні елементи "ЗМІСТ", "ВСТУП", "ВИСНОВКИ", "СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ", "ДОДАТКИ" не ну​мерують, а їх назви друкують великими літерами симетрично до тексту без крапки в кінці, не підкреслюючи.
Розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Пункти і підпункти можуть мати заголовки. Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів треба починати з абзацного відступу і друкувати маленькими літерами, крім першої великої, не підкреслюючи, без крапки в кінці. Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Перенесення слів у заголовку розділів не допу​скається.
Відстань між заголовком і подальшим чи попереднім текстом має бути не менше двох рядків.
Викладати матеріал записки треба від першої особи множини ("приймає​мо", "вибираємо", "визначаємо") або невизначеній формі ("приймається", "ви​бирається", "визначається" і т.д.).
Кожний розділ (главу) пояснювальної записки рекомендується починати з нової сторінки.
Скорочення слів у тексті не допускається, окрім загальноприйнятих тер​мінів (ЕОМ, АСУ, ДБН та ін.).
Допускається використовувати скорочення вузькоспеціалізованих термі​нів в тому випадку, коли їх загальна кількість дорівнює або більша 20 і кожний термін повторюється в тексті не менше 3-5 раз. У цьому випадку, при першо​му згадуванні терміну приводиться його повна назва і в дужках дається скоро​чений варіант, наприклад, життєвий цикл міського житлового фонду (ЖЦМЖФ), а далі по тексту термін дається у скороченому варіанті, наприклад, "...технологічні основи формування і оптимізації ЖЦМЖФ...".
У тексті пояснювальної записки повинні знаходитися всі необхідні рисун​ки, таблиці, схеми і діаграми, які розмішують по ходу викладення матеріалу пі​сля першого згадування про них.
Кожний розділ пояснювальної записки будують за такою схемою: фор​мулювання задачі; існуючі методи і методики, обґрунтування прийнятого ме​тоду або методики і їх опис; результати розрахунків або аналізу; висновки і ре​комендації по розділу.
Ілюстрації, таблиці, розміщені на окремих аркушах, включають у загаль​ну нумерацію сторінок пояснювальної записки. Матеріал формату АЗ врахову​ється як одна сторінка.
Не допускається розміщувати назву розділу, підрозділу, а також пункту й підпункту в нижній частині сторінки, якщо після неї знаходиться тільки один рядок тексту.
3.2.	Нумерація сторінок роботи
Всі сторінки записки, включаючи додатки, повинні мати суцільну нуме​рацію. Першою сторінкою вважається сторінка титульного аркуша, друга - завдання на дипломний проект, дальше ідуть анотація, зміст і далі по тексту за​писка. Номери сторінок (починаючи з другої) ставлять у правому верхньому кутку арабськими цифрами. Не допускається заключати номери сторінок в лап​ках та інші знаки.
Розділи записки повинні мати порядкову нумерацію в межах всієї роботи і позначаються арабськими цифрами без крапки в кінці. Вступ і висновок не нумерують.
Титульний аркуш включають до загальної нумерації сторінок роботи. Номер сторінки на титульному аркуші не проставляють.
Ілюстрації й таблиці, розміщені на окремих сторінках, включають до за​гальної нумерації сторінок роботи.
3.3.	Нумерація розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів
Розділи, підрозділи, пункти, підпункти роботи слід нумерувати арабськи​ми цифрами.
Розділи повинні мати порядкову нумерацію в межах викладення основної частини роботи і позначатися арабськими цифрами без крапки, наприклад, 1,2,3 і т.д.
Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу.
Якщо розділи підрозділяються на декілька основних частин, то їх нуме​рація здійснюється також арабськими цифрами і складається з номерів розділу і підрозділу, які розділяються крапкою, наприклад 2.5 (п'ятий підрозділ другого розділу).
Пункти нумерують арабськими цифрами в межах кожного підрозділу. Номери складаються з трьох цифр, які позначають порядковий номер розділу, підрозділ і самого пункту, що розділяються крапкою, наприклад, 4.2.6 (шостий пункт другого підрозділу четвертого розділу). В кінці номера розділу ставиться крапка.
Пункти повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу або підрозділу.
3.4. Ілюстрації
Ілюстрації (креслення, рисунки, графіки, схеми, діаграми слід розміщува​ти в роботі безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на на​ступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання в роботі.
Не варто оформляти посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в яких лише повторюється те, що міститься у підпису. У тому місці, де викладається тема, пов'язана з ілюстрацією, і де студентові треба вказати на неї, розміщують посилання у вигляді виразу в круглих дужках "(рис. 3.1)" або зворот типу: "... як це видно з рис. 3.1", або " як це показано на рис. 3.1"
Якщо ілюстрації зроблені не автором роботи, необхідно дотримуватись вимог чинного законодавства про авторські права і посилання на відповідні джерела інформації.
Ілюстрації повинні мати назву, яку розміщують під ілюстрацією. За необ​хідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані (підрисунковий текст). Назву ілюстрації розміщують через один інтервал після ілюстрації без абзацного відступу від початку рядка.
Ілюстрація позначають словом "Рис.	", яке разом з назвою ілюстрації розміщують після пояснювальних даних, наприклад, "Рис. 3.1 - Діаграма зале​жності".
Ілюстрації треба нумерувати арабськими цифрами порядковою нумераці​єю в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках. Номер ілю​страції складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, відокре​млених крапкою, наприклад, рисунок 3.2 - другий рисунок третього розділу.
Якщо ілюстрація не вміщується на одній сторінці, можна переносити її на
інші сторінки, вміщуючи назву ілюстрації на першій сторінці, пояснювальні
дані - на кожній сторінці, і під ними позначають: "Продовження рис.	".
Однією із зручних і наглядних форм ілюстративного матеріалу є оформ​лення результатів у вигляді графіків і діаграм. Графічне подання даних дає бі​льший простір для аналітичних досліджень.
Наглядність графіка, діаграми, гістограми дозволяє швидко оцінити вагу і співвідношення внесків різних чинників і кінцевий результат.
На графіку кожний показник, кожна серія даних представляється в оригі​нальній формі, його зображення можна виділити окремим кольором, типом лі​ній і маркерами (для графіків залежностей), штриховкою і кольором (для діаг​рам і гістограм). Простір, в якому будується графік, обмежено осями, які мають розмітку у вигляді штрихів і міток (числових і текстових величин). Штрихи і мітки представляють у відповідності з визначеним масштабом і діапазоном ви​мірювання показника. На графік може бути накладена координатна сітка для більш точного візуального зіставлення відображених показників.
Найбільш звичними є лінійні графіки (рис. 3.1), на яких може бути відо​бражено зміни одного або декількох показників через рівні проміжки часу, по​будовані графічні зображення часових рядів. Суміжні значення кожного показ​ника на лінійному графіку з'єднують відрізками прямої.


Рис.3.1 -  Інвестиції в основний капітал

Всі ілюстрації (креслення, рисунки, схеми, діаграми, фотозйомки) вмі​шують безпосередньо після тексту, де про них вперше згадується, або на пода​льших сторінках. На всі ілюстрації в тексті повинно бути посилання. Якщо ілю​страції запозичені з літературних джерел, то необхідно зробити посилання у те​ксті записки. Фотографії розміром менше формату А4 необхідно наклеювати на аркуш білого паперу формату А4.
3.5. Таблиці
Цифровий матеріал, як правило, оформлюють у вигляді таблиць. Таблиця являє собою такий спосіб подання інформації, при якому цифровий або тексто​вий матеріал групується в рядки і графи, відокремлені одна від одної вертика​льними й горизонтальними лініями.
За змістом таблиці поділяють на аналітичні й неаналітичні. Аналітичні таблиці є результатом обробки й аналізу цифрових показників. Як правило, піс​ля таких таблиць робиться узагальнення про виведене знання, яке вводиться до тексту словами: «таблиця дає змогу зробити висновок, що...», «із таблиці видно, що...» і та ін. Часто такі таблиці сприяють виявленню і формулюванню певних закономірностей. До неаніалітичних таблиць вміщують здебільшого необроблені статисти​чні дані, потрібні лише для подання інформації або констатації певного стану речей.
Приклад побудови таблиці
Таблиця  ______       - Назва таблиці
номер
Головка				Заголовки граф





                 Боковик                             Графи
Звичайно таблиця складається з таких елементів: порядкового номера і тематичного заголовка, боковика, заголовків вертикальних граф (головки), го​ризонтальних рядків і вертикальних граф (основної частини, тобто прографки).
За логікою побудови таблиці її логічний суб'єкт, або підмет (позначення предметів, які в ній характеризуються), розміщують у боковику, головці, або в них обох, а не в прографці; логічний предмет таблиці, або присудок (тобто дані, якими характеризується присудок), - у прографці, а не в головці чи боковику, Кожен заголовок над графою стосується всіх даних цієї графи, кожен заголовок рядка в боковику - всіх даних цього рядка.
Заголовок кожної графи в головці таблиці має бути якомога стислішим. Треба уникати повторів тематичного заголовка в заголовках граф, одиниці ви​міру зазначати у тематичному заголовку, виносити до узагальнюючих заголов​ків слова, що повторюються.
Боковик, як і головка, потребує лаконічності. Повторювані слова тут та​кож виносять в об'єднувальні рубрики; загальні для всіх заголовків боковика слова розмішують у заголовку над ним.
У прографці повторювані елементи, що стосуються всієї таблиці, вино​сять у тематичний заголовок або в заголовок графи; однорідні числові дані роз​міщують так, щоб їх класи збігалися; неоднорідні - посередині графи; лапки ви​користовують тільки замість однакових слів, які стоять одне під одним.
Заголовки граф пишуть з великої літери, підзаголовки - з малої, якщо во​ни становлять одне речення із заголовком, і з великої, якщо вони є самостійни​ми. Заголовки (як підпорядковані, так і головні) мають бути максимально точ​ними і простими. У них не повинно бути слів або розмірностей, що повторю​ються. Висота рядків - не менше 8 мм. Графу з порядковими номерами рядків до таблиці включати не треба. Обережно слід ставитися до вертикальної графи «Примітки». Така графа потрібна лише тоді, коли містить дані, що стосуються більшості рядків таблиці.
Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті таким чином, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку роботи або з поворотом за годинниковою стрілкою. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на інший аркуш. У цьому разі назву вміщують тільки над її першою частиною. Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на части​ни і розміщувати одну над одною в межах тієї самої сторінки. Якщо рядки чи графи таблиці виходять за формат сторінки, то в першому випадку для кожної частини таблиці повторюють її головку, в другому - боковик. Якщо головка громіздка, її можна не повторювати. У такому разі пронумеровують графи і пе​реносять їх нумерацію на наступну сторінку. Заголовок таблиці не повторюють.
Якщо текст у графі таблиці вживається кілька разів і складається з одного слова, його можна заміняти лапками; якщо з двох або більше спів, то при пер​шому повторенні його замінюють словами «Те ж», а далі лапками:. Ставити лап​ки замість повторюваних цифр, марок, знаків, математичних символів не треба. Коли цифрові або інші дані в якомусь рядку таблиці не подають, то в ньому ставлять прочерк.
Усі наведені в таблицях дані мають бути достовірними, однорідними і та​кими, що можуть зіставлятися, в основу їх групування покладають лише суттєві ознаки.
Наводити в роботі треба тільки ті таблиці, які неможливо передати зви​чайним текстом (зіставлення розбіжності, детальні довідкові дані і т.ін.).
На всі таблиці мають бути посилання в тексті роботи.
Таблиці треба нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком таблиць, що наводяться у додатках.
Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера табли​ці, відокремлених крапкою, наприклад, таблиця 2.1 - перша таблиця другого розділу.
Слово "Таблиця	" вказують один раз зліва над першою частиною таб-​
лиці, над іншими частинами пишуть: "Продовження таблиці	" із зазначенням номера таблиці. Кожна таблиця повинна мати назву, котру розміщують над нею і друку​ють після номеру таблиці. Назву і слово «Таблиця» починають з великої літе​ри. Назву не підкреслюють.
Підзаголовки, що мають самостійне значення, пишуть з великої літери. У кінці заголовків і підзаголовків таблиць крапки не ставлять. Заголовки і підза​головки граф указують в однині.
3.6. Переліки
Переліки, за потреби, можуть бути наведені всередині пунктів або під​пунктів. Перед переліком ставлять двокрапку.
Перед кожною позицією переліку слід ставити малу літеру української абетки з дужкою, або не нумеруючи - дефіс (перший рівень деталізації).
Для подальшої деталізації переліку треба використовувати арабські циф​ри з дужкою (другий рівень деталізації).
Приклад:









Переліки першого рівня деталізації друкують малими літерами з абзацного відступу, другого рівня - з відступом відносно місця розташування переліків першого рівня.
3.7. Примітки
Примітки вміщують у роботі при необхідності пояснення: змісту тексту, таблиці або ілюстрації.
Примітки розташовують безпосередньо після тексту, таблиці, ілюстрації, яких вони стосуються.
Одну примітку не нумерують.
Слово "Примітка" друкують з великої літери з абзацного підступу, не під​креслюють, після слова "Примітка" ставлять крапку і з великої літери в тому ж рядку подають текст примітки.
Приклад:
Примітка.			





3.8. Формули та рівняння
Формули та рівняння розташовують безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються, посередині сторінки.
Вище і нижче кожної формули або рівняння повинно бути залишено не менше одного вільного рядка.
Формули і рівняння у роботі (за винятком формул і рівнянь, наведених у додатках) треба нумерувати порядковою нумерацією в межах розділу.
Номер формули або рівняння складається з номера розділу і порядкового номера формули або рівняння, відокремлених крапкою, наприклад, формула (1.3) - третя формула першого розділу.
Номер формули або рівняння зазначають на рівні формули або рівняння в дужках у крайньому правому положенні на рядку.
Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що входять до формули чи рівняння, слід наводити безпосередньо під формулою у тій послідовності, в якій вони наведені у формулі чи рівнянні.




де       Еф – ефективність (%);
            Р - результат надання послуг;
  П – попит на послугу. [10, с.49]".
Переносити формули чи рівняння на наступний рядок: допускається тільки на знаках виконуваних операцій, повторюючи знак операції на початку наступного рядка. Коли переносять формули чи рівняння на знакові операції множення, застосовують знак "х".




Посилання в тексті роботи на джерела слід позначати порядковим номе​ром за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, "у роботах [1 - 7]...".
Допускається наводити посилання на джерела у виносках, при цьому оформлення посилання має відповідати його бібліографічному опису за перелі​ком посилань із зазначенням номера.
Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне дже​рело або для критичного аналізу того чи іншого друкованого твору треба наво​дити цитати. Загальні вимоги до цитування такі:
а) уривки із критичної літератури цитуються тільки тоді, коли вони авторитетно підтверджують або авторитетно доповнюють висловлену вами думку;
б) передбачається, що ви солідарні з тим, що цитуєте, за винятком випадків, коли перед цитатою або після її розміщене ваше полемічне застереження;
в) текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в грама​тичній формі, в якій він поданий у джерелі, із збереженням особливостей авто​рського написання;
г) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторсь​кого тексту і без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками. Вони ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, в середині, в кінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається;
д) кожна цитата обов'язково супроводжується посиланням на джерело;
е) при непрямому цитуванні (переказі, викладенні думок інших авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, слід бути максимально точ​ним у викладі думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів, і робити відповідні посилання на джерело;
ж) цитування не повинно бути ні надмірним, ні недостатнім: надмірне цитування створює враження компілятивності праці, а недостатнє - знижує науко​ву цінність викладеного матеріалу.
Коли використовують відомості, матеріали з монографій, оглядових ста​тей, інших джерел, що мають велику кількість сторінок, тоді в посиланні треба точно вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць, формул джерела, на яке дано посилання в роботі.
Приклад:
Цитата в тексті: «...сьогодні важливо те, що макроекономічну стабіль​ність і можливість інтеграції у світову економіку зможуть реалізувати ті країни з перехідною економікою, які матимуть темпи зростання на рівні не меншому як 5-6 % ...» [6]1) .
Відповідний; опис у переліку посилань:
6. Геєць В.М., Буковинський С.А. Перспективи економіки світу, окремих регіонів і країн на порозі третього тисячоліття // Фінанси України. -1997.- № 3.-С.5-17.
Відповідне подання виноски:
1) [6] Геєць В.М., Буковинський С.А. Перспективи економіки світу, окре​мих регіонів і країн на порозі третього тисячоліття // Фінанси України. -1997.-№3.-С.5-17.
При посиланнях на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, ілюстрації, таблиці, формули, рівняння, додатки вказують їх номери.
При посиланнях треба писати:"... у розділі 4 ...","... див. 2.1 ...","... за 3.3.4...","... відповідно до 2.3.4.1 ...","... на рис. 1.3 ...", або "...на рисунку 1.3 ...", "... у таблиці 3.2 ...", "... (див. 3.2) ...", "...за формулою (3.1) ...", "... у рівняннях (1.23) - (1.-25) ...","... у додатку Б ...".
3.10. Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів
Перелік треба розташовувати стовпцем. Ліворуч в абетковому порядку наводять умовні позначення, символи, одиниці, скорочення і терміни, праворуч - їх детальну розшифровку.
3.11. Список літератури
Список літератури - елемент бібліографічного апарата, котрий містить бібліографічні описи використаних джерел і розміщується після вис​новків. Такий список - одна із суттєвих частин дипломного проекту (магістер​ської роботи), що віддзеркалює самостійну творчу працю її автора і демонструє ступінь фундаментальності проведеного дослідження.
Джерела слід розміщувати таким способом: спочатку закони України, укази Президента, документи уряду України, інструктивно-нормативні матеріа​ли, далі - в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків, у хро​нологічному порядку літературні джерела.
Рекомендується до списку використаних джерел включати: не менше 75 найменувань. Відомості про джерело наводяться мовою оригінал)'.
Відомості про джерела, включені до списку, треба давати відповідно до вимог державного стандарту з обов'язковим наведенням назв праць.
Законодавчі та  відомчі акти цитуються за їх офіційним виданням. Цитування класичних творів художньої літератури відбувається за найбільш авторитетним видавництвом творів. Якщо текст цитується не за самою публікацією джерела, а за іншим виданням, то цитату необхідно починати словами „Цит. за:”.




Конституція України: Прийнята на п’ятій сесії Верховної Ради України 28 червня 1996 р. – К.: Преса України, 1997. – 80с.
Книги:
Коробов М.Я. Фінансово-економічний аналіз діяльності підприємств. -К.: Знання, 2000.- 378 с.
Статті в періодичних виданнях:
1.	Білоус О. Імперативи стратегії розвитку України в умовах глобаліза​
ції // Економіка України, 2001. - № 11. - С. 4-13.
2.	Найдьонов В., Махмудов О. Про реформування податкової системи //
Економіка України, 2001. - №12. - С. 24-29.
3.12. Додатки
Додатки треба оформлювати як продовження роботи на її наступних сто​рінках або у вигляді окремої частини, розташовуючи додатки в порядку появи посилань на них у тексті роботи.
Кожний .додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований вгорі малими літерами з першої великої симет​рично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літе​рами з першої великої повинно бути надруковано слово "Додаток	" і велика літера, що позначає додаток.
Додатки треба позначати послідовно великими літерами української абет-ки, за винятком літер Ґ, Є, З, І, ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, додаток А, додаток Б і т. д.
Один додаток позначається як додаток А.
Додатки повинні мати спільну з рештою роботи наскрізну нумерацію сторінок.
За необхідності текст додатків може поділятися на розділи, підрозділи, пункти і підпункти, які слід нумерувати в межах кожного додатка. У цьому разі Перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад, А. 2 - другий розділ додатка А; Г. 3.1 - підрозділ 3.1 додатка Г; Д. 4.1.2 -пункт 4.1.2 додатка Д; Ж. 1.3.3.4 - підпункт 1.3.3.4 додатка Ж.
Ілюстрації, таблиці, формули та рівняння, що є у тексті додатка, треба нумерувати в межах кожного додатка, наприклад, рисунок Г. З - третій рисунок додатка Г; таблиця А. 2 - друга таблиця додатка А; формула (А. 1) - перша фор​мула додатка А.
Якщо в додатку одна ілюстрація, одна таблиця, одна формула, одне рів​няння, їх нумерують, наприклад, рисунок А. 1, таблиця А. 1, формула (В.1).
Якщо у звіті як додаток використовується документ, що має самостійне
значення і оформлюється згідно з вимогами до документа даного виду, його
копію вмішують у роботі без змін в оригіналі. Перед копією документа вміщу​ють аркуш, на якому посередині друкують слово "ДОДАТОК__" і його назву (за наявності), праворуч у верхньому куті аркуша проставляють порядковий номер сторінки. Сторінки копії документа нумерують, продовжуючи наскрізну нумерацію сторінок роботи (не займаючи власної нумерації сторінок документа).
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на студента, який проходив практику

Характеристика на студента складається керівником від організації-місця практики у вільній формі і повинна містити наступні відомості:
–	повне найменування організації, що є базою проходження практики;
–	період, за який характеризується практикант;
–	перелік підрозділів організації, в яких працював практикант;
–	роботи, які проводив практикант за дорученням керівника;
–	ставлення практиканта до виконуваної роботи, ступінь виконання доручень, якісний рівень і ступінь підготовленості студента до самостійного виконання окремих завдань;
–	дисциплінованість та ділові якості, які проявив студент під час проходження практики;
–	вміння контактувати з клієнтами, співробітниками та керівництвом організації;
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–	рекомендована оцінка проходження практики; 
–	дата складання характеристики.
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